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RREEGGUULLAAMMEENNTT  DDEE  OORRGGAANNIIZZAARREE  ŞŞII  FFUUNNCCŢŢIIOONNAARREE  AALL    
DDIIRREECCŢŢIIEEII  RREESSUURRSSEE  UUMMAANNEE    

 
 
II..  CCoonnssttiittuuiirree  şşii  ddeennuummiirree    
 
Începând cu data de 01.09.2001 Serviciul Plan, Salarizare şi Evidenţă Statistică s-a 

constituit în Direcţia Resurse Umane cu următoarea structură:  
- Birou Personal  
- Serviciu Salarizare  
- Serviciu Evidenţă Statistică  

 
IIii..  MMiissiiuunnee    
 
Misiunea Direcţiei Resurse Umane este de a coordona rezolvarea problemelor privind 

asigurarea şi folosirea eficientă a resurselor umane din universitate, în concordanţă cu politica 
instituţiei în domeniul resurselor umane şi cu reglementările în vigoare.  

Principalele responsabilităţi ale direcţiei sunt:  
- recrutarea, selectarea, încadrarea şi promovarea angajaţilor; 
- gestionarea dosarului personal al angajaţilor;  
- salarizarea personalului propriu şi asociat;  
- evaluarea posturilor şi a personalului;  
- perfecţionarea şi dezvoltarea carierei personalului;  
- comunicarea cu mediul intern şi extern în probleme referitoare la managementul 

resurselor umane 
 

IIIIII..  RReellaaţţiiii  ccuu  aallttee  ddeeppaarrttaammeennttee    
− ierarhice, de subordonare: Rector  
− funcţionale: cu toate departamentele din universitate  
− de colaborare:  

1. interne:  
- Prorectorate, 
- Serviciu Financiar-Contabilitate, 
- DEMPEC, 
- Oficiul juridic, 
- Departamentul de Doctorat. 

2. externe:  
- Ministerul Educaţiei, Cercetării, Tineretului şi Sportului, 
- Casa Naţională de Sănătate, 
- Casa Judeţeană de Asigurări Sociale de Pensii, 
- Agenţia Naţională de Ocupare a Forţei de Muncă, 
- Direcţia Judeţeană de Statistică, 
- Direcţia Generală a Finanţelor Publice, 
- Alte organisme locale şi naţionale.  
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IIVV..  AAccttiivviittăăţţii    
  

1. Coordonare activităţi de recrutare, selectare, încadrare, promovare şi gestiunea dosarului 
personal al angajaţilor:  

- Coordonează şi întocmeşte actele necesare pentru angajări, promovări, 
detaşări, transferuri, sancţionări, desfacerea contractului de muncă şi alte 
măsuri de personal;  

- Ţine evidenţa tuturor angajaţilor şi gestionează „Registrul de Evidenţă a 
Salariaţilor”, dosarele personale şi fişele de evidenţă;  

- Eliberează legitimaţiile de salariat;  
- Eliberează adeverinţe de personal sau salarizare;  
- Întocmeşte dosarele în vederea pensionării angajaţilor care îndeplinesc 

condiţiile legale;  
- Emite ordine interne pentru serviciu salarizare, referitoare la datele necesare 

asigurării remuneraţiei angajaţilor în conformitate cu legile în vigoare. 
 

2. Gestionarea documentelor necesare calculării şi plăţii salariilor.  
- Stabileşte salariile tarifare de încadrare pentru cadrele didactice asociate;  
- Ţine evidenta referatelor pentru activităţile didactice în regim plata cu ora şi / 

sau cumul de funcţii si verifică concordanţa acestora cu statele de funcţiuni;  
- Întocmeşte statele de plată şi fluturaşii angajaţilor pe care îi predă delegaţilor 

compartimentelor universităţii;  
- Ţine evidenţa tichetelor de masă distribuite conform legii;  
- Ţine evidenţa concediilor de odihnă şi a celor fără plată;  
- Ţine evidenţa asiguraţilor din sistemul naţional al asigurărilor de sănătate, a 

certificatelor medicale şi a plăţii acestora în conformitate cu solicitările Casei 
Judeţene de Asigurări Sociale de Sănătate;  

- Ţine evidenţa drepturilor băneşti ale fiecărui angajat şi eliberează fişele fiscale 
anuale pentru personalul angajat şi pentru colaboratori;  

- Acordă asistenţă de specialitate şi metodologică salariaţilor din alte 
compartimente în vederea stabilirii altor drepturi salariale.  

 
3. Coordonarea activităţilor de evaluare a posturilor şi personalului, precum şi a perfecţionării 

personalului.  
- Elaborează instrucţiunile de întocmire a Fişei postului;  
- Coordonează acţiunea de întocmire a Fişei postului şi păstrează un exemplar în 

Dosarul personal al angajatului;  
- Coordonează planificarea şi realizarea evaluării posturilor şi a personalului;  
- Coordonează activităţile de perfecţionare a personalului didactic-auxiliar şi 

TESA, întocmeşte planuri de instruire şi urmăreşte realizarea acestora;  
- Arhivează toate documentele / înregistrările referitoare la aceste acţiuni.  
 

4. Comunică cu mediul intern şi extern în probleme referitoare la managementul resurselor 
umane.  

- Elaborează lunar documentele şi produsele informatice solicitate de către 
instituţiile: DGFPBv, CJPAS, CJASS, AJOFM precum şi de către băncile 
colaboratoare;  

- Elaborează situaţiile statistice solicitate de conducerea universitară, ministerul 
tutelar, organismele locale şi centrele de statistică;  



Comunidi personalului din universitate schimbarile ~1 neconformitatiJe ce 
intervin in legatura eu incadrarea, salarizarea ~i alte probleme specifice 
managementului resurselor umane de care raspunde. 

V. DISPOZITlr FINALE 
Prezentul regulament a fost diseutat ~i aprobat ill ~edinla Senatului Universitatii Transilvan ia 

din Bra~ov din data de 8.07.201 1. 

Director DRU, 
Jr. Simona-Liana COLO MEL 
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